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ESTUDIOS PREVIOS

FECHA DE ELABORACION: | 23/09/2022

AREA QUE ELABORA: OFICINA DE PROTOCOLO

De acuerdo con el numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 87 de
la Ley 1474 de 2011, previo a la suscripcion de un contrato donde la modalidad de seleccion
empleada haya sido contratacion directa, deberan elaborarse los respectivos estudios, documento
que incluira los aspectos indicados en los articulos 2.2.1.1.2.1.1y 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION

La Camara de Representantes, dentro de una de sus actividades tiene representar dignamente
al pueblo como titular de la soberania para construir escenarios juridicos transparentes y
democraticos que soportan la creacidn e interpretacion de las leyes, la reforma de la Constitucién,
el control politico sobre el gobierno y la administracion publica, la investigacion, acusacion y la
eleccién de altos funcionarios del Estado, igualmente dentro de su estructura cuenta con la
Oficina de Protocolo segun lo contemplado en la Ley 5 de 1992 en su articulo 368.

Que cuenta con un personal de carrera segun lo estipulado en la misma, que llega a ser
insuficiente para todas las actividades que desarrolla la oficina, por lo que se hace necesario
suscribir los contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestion para todos
aquellos cuyo objeto esté determinado materialmente por el desarrollo de actividades
identificables e intangibles que impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a
satisfacer necesidades de la oficina, en lo relacionado con la gestion administrativa o
funcionamiento que ellas requieran, bien sea acompafiandolas, apoyandolas o soportandolas, al
igual que a desarrollar estas mismas actividades en aras de proporcionar, aportar, reforzar la
gestidn y buen funcionamiento en ese orden de ideas, para que proceda la contratacién bajo esta
tipologia, las actividades a desarrollar deben estar relacionadas con la mision y el desarrollo de
las actividades propias de la oficina de Protocolo, que sean servicios de naturaleza intelectual,
que se haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto a
contratar, y que se acredite la inexistencia de personal de planta para adelantar dicha labor por
parte del jefe de personal de la entidad con fundamento en lo establecido en la ley 5 de 1992.

Es asi que la oficina de protocolo dentro de sus funciones misionales tiene establecido, el
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la rama Legislativa, asi
como organizar y coordinar las visitas que personalidades nacionales o extranjeras realicen a la
Cémara de Representantes del mismo modo dirigir en coordinacién con el Ministerio de
Relaciones exteriores, los actos protocolarios de la entidad; tramitar ante el Ministerio de
Relaciones exteriores lo relacionado con pasaportes y demas documentos de cancilleria para los
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Honorables Representantes y a los servidores de la Cdmara cuando viajen en funcion oficial;
Coordinar con los organismos pertinentes los viajes y misiones de los Honorables
Representantes; Mantener conforme a instrucciones de la Mesa Directiva, vinculaciones con
personas o entidades nacionales o extranjeras; Coordinar con la Mesa Directiva la entrega de
condecoraciones y mociones que apruebe la Corporacién; Las demas que le asignen otras
normas legales y reglamentos.

Para la realizacién de sus actividades se hace necesario contar con el apoyo de varios
profesionales quienes bajo la orientacion del Jefe de la Oficina de Protocolo y en conjunto con el
escaso personal de planta que posee dicha oficina, cumplen las labores atinentes al tramite de
pasaportes 0 visas, registro de personas extranjeras y registro de los miembros de la Camara de
Representantes que deban cumplir con visitas oficiales, asi como llevar un registro de las
condecoraciones que solicitan los Honorables Representantes y a su vez, que se tramita en la
oficina de protocolo.

Entendiéndose como se ha explicado en la presente necesidad la Oficina de protocolo no cuenta
con el personal de planta suficiente para llevar a cabo la tarea mencionada, por lo que se ve la
estricta necesidad en concordancia con la normativa actual, de promover este proceso
contractual, con miras a una eficiente labor de la oficina y por ende del funcionamiento de la
direccion administrativa de la Camara de Representantes.

Por lo sefialado anteriormente se requiere de una persona que preste sus servicios a la
Corporacién, que cumpla con el siguiente perfil:

Requisitos académicos: TITULO PROFESIONAL COMUNICACION SOCIAL

Requisitos de experiencia: | 0 MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2. DESCRIPCION DEL OBJETO DEL CONTRATO

2.1 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES UNIDAS - UNSPSC

Segmento Familia Clase

80000000 80110000 80111600

Servicios de Gestion, Servicios | Servicios de recursos humanos | Servicios de  personal
Profesionales de Empresa vy temporal

Servicios Administrativos

2.2 OBJETO POR CONTRATAR

“PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN LO RELACIONADO CON LA CREACION
DE PIEZAS PUBLICITARIAS DE ACTIVIDADES PROTOCOLARIAS, SOBRE
CELEBRACIONES, EVENTOS, CONDECORACIONES Y VISITAS PROTOCOLARIAS
REALIZADAS POR LA DEPENDENCIA, Y LAS ACTIVIDADES QUE DE ESTA SE DERIVEN”
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3. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

3.1 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Conocer y aceptar las condiciones del contrato.

Autorizar a la CAMARA para publicar en el Sistema Electronico de Contratacién Publica
SECOP 1I, o la que haga sus veces, los documentos y/o soportes entregados para la
suscripcion del contrato.

Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su
propia responsabilidad, por lo tanto, no existe ni existira algun tipo de subordinacion, ni
vinculo laboral de el Contratista con la CAMARA.

Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del
contrato le haga la CAMARA a través del supervisor, para propiciar la correcta ejecucion y
cumplimiento de sus obligaciones.

Presentar la cuenta de cobro de conformidad con la forma de pago estipulada en el contrato
y de acuerdo con las indicaciones que para el efecto emita la Division Financiera y de
Presupuesto.

Guardar reserva sobre la informacién a la cual tenga acceso, maneje en el desarrollo de su
actividad, o llegue a conocer durante la ejecucion del contrato y que no corresponda a
informacidn publica. En consecuencia, no podré divulgar por ningun medio la informacion a
terceros, sin la previa autorizacion escrita de la CAMARA.

Suscribir oportunamente todos los documentos relacionados con el inicio, ejecucién,
modificacién y terminacion del contrato.

Constituir y remitir a través de SECOP Il a la CAMARA la garantia requerida, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato, y realizar las modificaciones que
se le solicite con relacion a ese aspecto.

Realizar los pagos al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension y riesgos
laborales), de acuerdo con la normatividad vigente y acreditar este aspecto para el tramite de
cada cuenta de cobro y siempre que se le requiera.

10

Abstenerse de ejecutar cualquiera de las actividades que se desprenden del contrato cuando
no se encuentre vigente la afiliacion a riesgos laborales, no se haya efectuado el registro
presupuestal del contrato 0 no se haya aprobado la garantia unica de cumplimiento.

11

Participar y apoyar a la CAMARA en todas las reuniones a las que se le convoque y que
estén relacionadas con el contrato.

12

Disponer de los medios necesarios para el mantenimiento, cuidado y custodia de la
documentacién objeto del contrato.

13

Entregar, debidamente organizados, todos los archivos y documentos desarrollados durante
la ejecucion del contrato al supervisor de este, para efectos de la expedicidn del Ultimo recibo
a satisfaccion.

14

Cumplir con la politica ambiental de la CAMARA y realizar buenas practicas ambientales
tendientes al ahorro y uso eficiente de los recursos hidricos y energéticos y a la separacion
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adecuada de los residuos generados en sus actividades diarias, con el fin de disminuir la
contaminacion, fortalecer la cultura ambiental y proteger los recursos naturales.

15 | Devolver a la CAMARA, una vez finalizado la ejecucion del contrato el carné de identificacion
y los documentos que en desarrollo del contrato se hayan producido, asi como los archivos
que se hayan generado en cumplimiento de sus obligaciones y los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados en custodia.

16 | Utilizar la imagen de la CAMARA de acuerdo con los lineamientos establecidos por ésta.

17 | Las demas que correspondan, de conformidad con lo previsto en el articulo 5 de la Ley 80 de
1993 y las normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan.

3.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1 | Apoyar en la creacion de piezas publicitarias de actividades sobre celebraciones.

2 | Apoyar en la creacion de piezas publicitarias de actividades sobre condecoraciones, eventos
y visitas protocolarias.

3 | Apoyar la redaccién de los guiones de presentacion de eventos protocolarios, para ser
presentados por el maestro de ceremonia.

4. | Proyectar resoluciones orden de la democracia Simén Bolivar y mociones de reconocimiento
y duelo

5. | Las demas que indique el supervisor del contrato y que se desprendan del objeto y
naturaleza contractual.

3.3 OBLIGACIONES DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

1 | Designar al supervisor del contrato con el fin de que realice el seguimiento a la ejecucién de
este, constatando el cumplimiento de todas las obligaciones en las debidas condiciones de
calidad y oportunidad.

2 | Pagar el valor del contrato de acuerdo con los términos establecidos.

3 | Suscribir oportunamente todos los documentos relacionados con el inicio y la liquidacion del
contrato.

4 | Suministrar a EL CONTRATISTA la informacidn necesaria para la ejecucidn del Contrato.

5 | Las demas que correspondan, de conformidad con lo previsto en el articulo 4 de la Ley 80
de 1993 y las normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan.

4. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

La Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 3, establece “Son contratos de prestacion de servicios
los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. En ningtin caso estos contratos generan relacion laboral
ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.”.
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A su turno, la Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 4, indica que la modalidad de contratacion
directa procede *h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales”; en ese mismo sentido, el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9 “Las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
gjecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que Se trate. En este caso, no es necesario
que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto
debe dejar constancia escrita. Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden
a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.”.

Sobre esa base, se contrata directamente con una persona de quien se ha certificado su
idoneidad y capacidad para ejecutar el objeto del contrato, teniendo en cuenta ademas que,
revisada la planta de personal, asi como el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
la Camara de Representantes, se encontrd que no existe suficiente personal para el desarrollo
del objeto y las obligaciones que se requiere ejecutar.

5. PLAZO DE EJECUCION

MESES: 2

DIAS: 15

El plazo de ejecucion del contrato antes anotado comenzara a partir de la fecha de suscripcion
del acta de inicio por las partes y, en todo caso, una vez verificado por parte del supervisor el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn del contrato.

6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

6.1 JUSTIFICACION DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor del contrato se estima con base en la Resolucion 0002 de 2022, a través de la cual se
establecieron las pautas, perfiles y honorarios para los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion celebrados por la Camara de Representantes; norma donde
se establece el siguiente rango de honorarios aplicable en este caso:

Nivel: Rango de honorarios (desde - hasta):

PROFESIONAL | $4.000.001- $5.000.000

6.2 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

DOCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 12.500.000
M/CTE

Estudios previos — Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion — Version 01/04/2022
Divisién Juridica — Cémara de Representantes



AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
Estudios previos

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
Versién 01/04/2022

El valor del contrato incluye todos los impuestos, tasas y contribuciones nacionales y distritales a
que haya lugar.

7. FORMA DE PAGO Y DESEMBOLSOS

El valor del contrato se pagara al CONTRATISTA en mensualidades vencidas, previa
presentacion del informe de ejecucion de actividades ejecutadas durante el periodo y de la
certificacion de cumplimiento del contrato suscrita por el supervisor, esto sin perjuicio de los
demas requisitos que para el efecto exija la Division Financiera y de Presupuesto; de la siguiente
manera:

Mensualidades: | Cantidad: 2
Valor: $5.000.000
Fracciones: Cantidad: 1
Valor: 2.500.000

El valor mensual corresponde al monto pagadero por cada treinta (30) dias de ejecucion del
contrato, de modo que, si el plazo contractual comprende una fraccion con menor cantidad de
dias, 0 en casos de terminacion o cesion se hace necesario efectuar un pago parcial, para calcular
el valor pagadero por ese periodo se debera dividir el valor mensual en 30 y la suma resultante
se multiplicara por la cantidad de dias que sea necesaria.

El pago de las cuentas de cobro sera efectuado en un plazo maximo de treinta (30) dias, a través
de transferencia bancaria a la cuenta de ahorros o corriente de la cual el contratista haya
acreditado ser el titular.

8. RESPALDO PRESUPUESTAL

El contrato se respaldara con los recursos a los que refiere el siguiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestal:

Caodigo cuenta presupuestal: A-02-02-02-008-003
Fecha de registro: 16 de agosto de 2022
NUmero CDP: 19422
Valor total: $7.582.943.194
Valor por apropiar: $12.500.000

9. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

9.1 IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE LOS RIESGOS

Con relacion a la ejecucion del contrato, de acuerdo con la Ley 1150 de 2007, articulo 4, el Decreto
1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes, y el Manual para la Identificacion y Cobertura
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del Riesgo en los Procesos de Contratacion MI-CR-01 de Colombia Compra Eficiente, la
CAMARA realizé la estimacion, categorizacion, valoracion, tipificacién y asignacion de posibles
riesgos a través de la MATRIZ DE RIESGOS CPS, anexo que forma parte integral de este
documento.

9.2 GARANTIAS

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto
1082 de 2015, el CONTRATISTA garantizara el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor
del CAMARA DE REPRESENTANTES con ocasion de la ejecucion del contrato y de su
liquidacion, a través de cualquiera de los mecanismos de cobertura del riesgo sefialados en el
articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 (contrato de seguro contenido en una poliza,
patrimonio auténomo o garantia bancaria). La garantia de cumplimiento de las obligaciones
cubrira los perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del
CONTRATISTA y debera ampararse el riesgo de calidad del servicio en aquellos casos en que
el CONTRATISTA deba, en el marco del contrato, entregar un (os) producto(s) especifico(s),
determinado(s) por la Entidad.

Se debera, amparar el contrato, conforme las instrucciones anteriores y en los siguientes riesgos:

Riesgo Porcentaje | Sobre el valor | Vigencia Aplica

Cumplimiento | 10% Del contrato El plazo de ejecucion del contrato y Sl
seis (6) meses mas

Calidad del | 10% Del contrato El plazo de ejecucion del contrato y NO

servicio seis (6) meses mas

10. SUPERVISION CONTRACTUAL

La supervision del contrato estard a cargo del Jefe de la Oficina de Protocolo de la Direccién
Administrativa de la Camara de Representantes.

En todo caso el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacién del supervisor,
mediante comunicacion escrita o0 a través del Sistema Electronico de Contrataciéon Publica
SECOP II.

La supervision comprendera el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
al ejercicio del cumplimiento del objeto del contrato y las obligaciones a cargo del CONTRATISTA.

El supervisor estd facultado para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucion contractual, impartir instrucciones al CONTRATISTA y hacer
recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion del contrato.
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De acuerdo con la Ley 1474 de 2011, articulo 84, sera obligacion del supervisor informar al
ordenador del gasto de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, 0 que puedan poner o0 pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, 0 si se presenta algun incumplimiento.

11. INDICACION DE SI EL PROCESO ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL

Por tratarse de una contratacion mediante la modalidad directa, segun lo dispuesto en el articulo
2 delaLey 1150 de 2007, no le aplican las obligaciones previstas en los acuerdos internacionales,
por lo tanto, no se requiere establecer si el objeto a contratar esta cubierto por dichos acuerdos.

Lider del | Firma:

area

ejecutora: P }ZHQ( ﬁ

/ Mlﬂ :

Nombres y apellidos: | PLINIO ENRIQUE ORDONEZ VILLAMIZAR
Cargo: Jefe Oficina de Protocolo

Proyectd: | Nombres y apellidos: | MONICA TERESA RAMIREZ SANGUINO
Cargo: CONTRATISTA
Area: OFICINA DE PROTOCOLO

Reviso: Nombres y apellidos:
Cargo:
Area:
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